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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general y
itoria para las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la |
uridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, en el desarrollo de

iplinario de Archivo de la Secretaria de Seguridad
la funcionara de conformidad con lo establecido
eracion.

isciplinario de Archivo es un 6rgano colegiado que, en
uciones, coadyuvara en el analisis, evaluacion y seguimiento
_procedimientos institucionales que dan origen a la
se integran los Expedientes de cada Serie documental,
nidades administrativas en el establecimiento de los
Amas plazos de conservacion y Disposicid
j’&so de elaboracién de las Fichas Técnicas de
ntal con las que se integrara, de acuerdo con lo

11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley de Archivos

ocumentales
Documental durante el
/aloracion de Serie Do

RTO. Para efecto de las presentes Reglas de Operacion, se entendera por:

de la Sesion: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario de Archivo
ene por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto
cionado con sus funciones y atribuciones;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la
Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, como Sujeto Obligado
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden; ‘
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reas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
yermanecen en él hasta su Disposicion Documental;

jvo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y
rio para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria de
ad Ciudadana del Estado de Tlaxcala;

oordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
pllmlento de Ias d|$p0$|C|ones en materla de Gestion Documental y

reas Operativas: A la
ales son la Unidad de

respondencia, Archivo de Tramite, Archivo de
hivo Histérico;

dinacién de Archivos: Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
ridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala;

adro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja
structura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
Sujeto Obligado;

Disposicion Documental: A la seleccién sistematica de los Expedientes de los
Archivos de Tramite o Concentracion cuya Vigencia Documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar Transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de Archivo: Al documento que registra un hecho, acto administrativo,
Juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
el Estado de Tlaxcala como Sujeto Obligado, con Independencia de su soporte

1s Técnicas de Valoraciéon de Serie Documental: Al instrumento en el que
jara registro de la identificacion, analisis y establecer el contexto y valores de
rie documental, mediante el cual se establecen los criterios de disposicion,
plazes de conservacion y destino final;

mental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su

V|gen0|a Documental y, e
que se establezcan de ¢

del Grupo Interdisciplinario;

dente: Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria
guridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, quien presidira dichas sesiones;

grama Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

gglas: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
guridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala;

Secretaria: De la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala;

Secretario Técnico de Archivos: Servidor Publico encargado de llevar el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas;
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Serie: A la divisién de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
Expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico,

istema Institucional: Al Sistemas Institucionales de la Secretaria de Seguridad
Jadana del Estado de Tlaxcala;

s Obligados: A cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los

nlstraC|on publica municipal y sus organismos auxmares cualquier persona
olectiva o smdlcato que reciba y ejerza recursos publlcos o realice

ales; es decir, el estudio de la condicién de los
aaracteristicas especificas en los Archivos de Tramite

, : Al periodo durante el cual un Documento de Archivo
ene "sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
rmidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables, y

I: Persona servidora publica que participa dentro de un comité u érgano
iado, el cual dispone o t|ene derecho a voz y voto en los asuntos tratados
rante las sesiones.

]
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CAPITULO i |
DE LA INTEGRACION GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

NTO. El Grupo Interdisciplinario de Archivo se integrara por las personas
res de las unidades administrativas con las funciones o atribuciones

itular del Area Coordinadora de Archivos, quien fungira como Presidente;
Titular del area Juridica, quien fungird como Secretario Técnico;
ade Planeamon y/o Mejora Contlnua vocal

SEXTO. Los N
Interdisciplinari

mientos y cargos de las personas integrantes del Grupo
chivos seran de caracter honorifico.

to"a“la“o"el Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivo a través de la
aria Técnica de Archivos, con al menos un dia habil previo a la fecha de
ocatoria de la sesién ordinaria y en cualquier momento previo a la fecha de
ocatoria cuando se trate de sesién extraordinaria.

acion prevista en el parrafo que antecede, se informara por /
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CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

VENO. El Grupo Interdisciplinario de Archivo tendra las siguientes atribuciones:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
plazos de conservacion y recomendaciones sobre la Disposicion l
Documental de las Series documentales, considerando los criterios de
procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido y utilizacién;
Garantizar que las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental se
ren.alineadas con las funciones, misién y objetivos estratégicos de

: guridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala y en armonia

plicable; ‘

:del Catalogo de Disposicién Documental;
é’glas de Operacion, asi como las modificaciones

con la normativi
Supervisar la integ
Proponer y validar |

\ CAPITULO IV
:DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

nario de Archivo tendra las siguientes funciones:

) trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de
"Documental;

_Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental para la
in egracm?\ del Catalogo de Disposicion Documental;

- Celebrar las sesiones de trabajo que sean necesarias para la correcta

Establecer el pl
Valoracion ¢

elaboracién, actualizacion y aplicacion del Catalogo de Disposicion
Documental; :

Verificar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones;
Formular opiniones en relacién con los plazos de conservacion y el destino
final de las Series documentales;

Coadyuvar con las unidades administrativas para cumplir con la normativa
en materia de Valoracion y Disposicion Documental;
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VII.  Opinar sobre el Programa Anual de Desarrollo Archivistico respecto de las
actividades programadas en materia de Valoracion y Disposicion
Documental; y

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
responsabilidades.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL O LA PRESIDENTE

MO PRIMERO. Son atribuciones del o la Presidente del Grupo
de Archivo:

e
Presidir las sesi@gg ,ordinarias y extraordinarias de Trabajo;
Representar al Gr terdisciplinario en los actos a los que se ha

convocado

po Interdisciplinario, cuando asi se requiera, las acciones
la correcta elaboracion de las Fichas Téqnicas de
ie Documental;

o) funcuones del o la Presidente del Grupo

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo;

Emitir su voto, asi como voto de calidad en caso de empate, en los
acuerdos que tome el Grupo Interdisciplinario de Archivo; _

Aprobar con su firma las actas de las sesiones aprobadas por acuerdo de
los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo,

Informar a la persona titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Estado de Tlaxcala, el avance y cumplimiento en la elaboracién de las
Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental e integracién del
Catalogo de Disposicidon Documental, y

VI. Las demas que le confiera la normativa aplicable.
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| CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DE EL O LA SECRETARIO TECNICO DE ARCHIVOS DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

QIMO TERCERO. Son atribuciones del o la Secretario Técnico de Archivos del
Interdisciplinario:

Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias de Trabajo;
Dirigir el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo en los actos
a los que se ha convocado, y;

Convocar y preparar:
Proponer y elaborar .

Acordar la suspens de las sesiones en caso de que se produjese algun

hecho que altere def a sustancial el buen orden de estas, o cualquier

otra cxrcunstancu ic ju Fﬁ mpidiera su normal desarrollo;

Vigilar que, wwé‘esmnes que lleve a cabo el Grupo Interdlsmpllnano de
A& raten solo asuntos que competan al mismo; asi como dar

seguimiento a los acuerdos tomados;

Las demas que le confiera la normativa aplicable.
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CAPITULO VII
DE LAS FUNCIONES DE LAS Y LOS VOCALES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

CIMO QUINTO. Son funciones de las y los vocales:

Aprobar el orden del dia; !
Participar en los debates; ,
Emitir su voto; - : —

de Archivo;

Dar cumplimiento a,|

vo, en el ambit
-

\

b CAPITULO VIII
EL:GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

e”’las personas integrantes de este Organo Colegiado,
el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Lista de asistencia;

Declaracién de quérum,;

Aprobacién del orden del dia;

Exposicién de los asuntos a tratar;

Revision de acuerdos aprobados de la sesidén anterior y su seguimiento;
Asuntos generales, y

Clausura de la sesion.
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DECIMO OCTAVO. El Grupo Interdisciplinario de Archivo, previa convocatoria, se
reunira trimestralmente de manera ordinaria conforme a su calendario de sesiones
y, de manera extraordinaria, las veces que sea necesarias, de acuerdo con lo
iguiente: |

| o la Secretario Técnico de Archivos enviara, con una antelaciéon minima de
o dias habiles a la fecha de la sesioén ordinaria que corresponda, y de dos dias
S a la fecha de la sesion extraordinaria, mediante oficio

os, la mitad mas uno de sus integrantes, siempre que entre ellos se
) la Presidente, en caso de no cumplirse se suscribira un acta

incluyendo las siglas GIA/SSC, el numero
la sesion, el tipo de sesién (ordinaria
el ano;

las modificaciones aprobadas;

Acuerdos generados, codificandose con las siglas G|A/SSC el
numero consecutivo de la sesion, el tipo de sesidén (ordinaria y
extraordinaria), el afio en el cual se llevé a cabo la sesion y dos
digitos para identificar el numero de acuerdo; sefalando, en su
caso, las personas o mstancnas responsables del cumplimiento de
estos, asi como la fecha estimada de cumplimiento.

) mbre y firma de las personas asistentes;
Orden del dia en la secuencia en que los asuntos fueron tratados
y comunicados en la convocatoria correspondiente; y, en su caso,
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IV. En las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo, se informara el

‘avance que guardan los acuerdos generados.
V. Los acuerdos se aprobaran por mayoria de votos, en caso de empéte. elola B\

1 Presidente tendra voto de calidad.

, Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo podran solicitar a la o

residente la incorporaciéon de sus asuntos en el orden del dia, siempre y
)ando sean de su competencia, con una anticipacién no menor a diez dias ,

biles en caso sesiones ordinarias y de tres dias habiles en caso de sesiones
|

CAPITULO IX
: A TRANSPARENCIA
> ' \\\\
cumentacion que emita el Grupo Interdisciplinario de '
\

bajo las salve:
clasificacion d

*ﬁmacién y sera difundida a través de la pagina web oficial de
d Ciudadana del Estado de Tlaxcala, dentro del apartado

tes R

o

Coordinadora de Archivos. Aprobadas por el Grupo
isciplinario de Archivo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado
de Tlaxcala, mediante acuerdo nimero GIA/SSC/EXT/001/2025 celebrado en el

ado de Tlaxcala, Durante el mes de diciembre, en las instalaciones que alberga

Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, con domicilio en

Calle Xicohténcatl No. 13, esq. Lardizabal, Colonia Centro, C.P. 90000.
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José Antonio Niporales Che.
Jefe del Departamento de Archivo &n calidad de Presidente, SSC.

f A

José Sanchezxportillont - RiDICE
fe del Departamento Juridico

s

'%ﬁj de Secretario Técnico, SSC.

ClaudiaRa lores Ascencio

Directora Administrativa en calidad de vocal |, SSC.
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) : NFORMACION Y COMUNICACIONES
Andrés Sanchez Gonzalez

.Jefe del Departamento de TICS en calidad de vocal Il, SSC.

=

Yassmin Nava Cuatecontzi
Titular del Organo Interno de Control en caljdad de vocal IV, SSC.
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Areas Administrativas y Productoras de la Informacién.
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PODER EJECUTIVO
n DIRECCION DE
iguel Angel Chavarria Meji EGQ,—TRQ%KHEHCA

e Seguridad Publica en calidad de vocal V

ruz Ramirez
la Prevencion, en calidad de vocal VII.
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CCION DE PREVENCION Y
REINSERCION SOCIAL

P Uro Nifiez Diaz
f de Prevencion y Reinsercion Social
erf calidad de vocal VI, SSC

cion de Investigacion

Director dé Investigacion / n calidad de v&gal IX, SSC.

4‘)“

*Ultima foja. Las firmas que aparecen en las presentes fojas, forman parte integrante de las Reglas
de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Estado de Tlaxcala.*

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo SSC. 15/15



